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» Lainterfaz de Gmail

» Panel de mensajes

I e m a » Escribir y responder mensajes

OBJETIVOS:

Conocer los elementos basicos de
Gmail y para qué sirven

Conocer los elementos de cada
mensaje en la bandeja de entrada y
su funcién

Entender el concepto de
conversacion como forma de
agrupar los mensajes

Saber seleccionar mensajes de
correo para aplicar alguna accion

Aprender a enviar y responder
mensajes

1. LA INTERFAZ DE GMAIL

Gmail es el correo de Google y es uno de los servi-
cios de correo mas consolidados en Internet. Como
ya comentdbamos en la unidad anterior, es un ser-
vicio gratuito, que podemos utilizar en cualquier
dispositivo movil, sincronizdndose los datos si lo
compartimos en varios.

Su uso es bastante intuitivo con lo que es facil, con-
sultar y enviar mensajes de correo desde Gmail.
Esto, junto a las herramientas de las que dispone y
que podemos configurar la aplicacién segin nuestras
preferencias, es un correo que se puede adaptar a las
necesidades de cualquier persona que use este servi-
cio, bien en el terreno laboral o profesional.
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Por ultimo, Gmail impide que nos llegue gran cantidad de Spam a nuestra bandeja de entrada
porque bloqueara los mensajes sospechosos.

Aunque como ya hemos dicho, podemos usar Gmail a través de la aplicacion para un dispositivo
movil, nosotros nos centraremos en el servicio de correo al que accedemos desde el navegador,
en nuestro ordenador. Asi, para acceder lo haremos desde la direccion https://www.google.com/
gmail/. Iniciaremos la sesion con nuestros datos de usuario y contraseia.

Si entramos en Gmail, nos encontraremos una ventana parecida a ésta. Hemos enumerado las
partes basicas para describirlas a continuacion:
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Mensajes. Veremos el listado de mensajes de la bandeja en la que nos encontremos (la ban-
deja puede ser de entrada, enviados, etc.) La organizaciéon de los mismos dependera del tipo
de bandeja de entrada que hayamos establecido, lo cual explicaremos mas adelante.

Pestafas. A través de ellas, podemos ver sélo los mensajes que pertenecen a una categoria,
en el ejemplo vemos los de la pestafia principal. Mas adelante hablaremos también de cémo
configurarlas.

Busqueda. Es el cuadro de busqueda que utilizaremos cuando queramos localizar algiin men-
saje que se encuentren en cualquiera de las carpetas, para ello escribiremos algo que tenga
que ver con el mensaje. No obstante, también podemos avanzada, dandole a la flechita hacia
abajo del cuadro de busqueda. Profundizaremos también sobre ello.

Listado de etiquetas. Todos los mensajes estan dentro de una clasificacion que se realiza a través
de etiquetas. Algunas etiquetas son predeterminadas por Gmail y no las podemos cambiar, como
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recibidos, enviados...pero podemos crear nuevas eti-
quetas seguin nuestras necesidades, asi por ejemplo
podriamos crear etiquetas con nombres de clientes.

5. Configuracion. Accedemos a la configuracion del
correo a través de la rueda dentada, a través de ella
podemos configurar la bandeja de entrada, pero
también a filtros, etiquetas, etc.

6. Redactar. Digamos que es uno de los botones prin-
cipales del correo porque a través de €l podemos
crear un nuevo mensaje.
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TOMA NOTA

Recuerda cerrar la sesidon cada vez
que salgas de tu correo, especial-
mente cuando no frabajes desde
fu ordenador.

7. Gmail/Contactos/ tareas. A través de este menul alternaremos entre el correo electronico, la

agenda y tareas.

8. Seleccion de mensajes. A través de este boton, podemos hacer una seleccion de los mensa-
jes segun varios criterios: Todo, Leido, No leido...que escogeremos del ment.

9. Nombre de usuario. Desde este boton, podemos cambiar de usuario, cerrar la sesidn, confi-

gurar nuestra cuenta, etc.

2. PANEL DE MENSAJES

En este apartado veremos algunos de los elementos mas importantes de un mensaje de Gmail.
Asi, cuando vemos el listado de mensajes en nuestra bandeja de entradas, podemos diferenciar

3 elementos con distintas funciones:

Google Calendar Notificacion: REUNION COLEGIO jue 19 de ene de 2017 09:00 - 10:00 s

Inbox by Gmail Te damos la bienvenida a Inbox by Gmail - Ve este video para aprender rapida

La seleccion o marcacion de los mensajes en el panel se realiza con los elementos que hay a su izquierda

Veamos a continuacion para qué sirven cada uno de los elementos que vemos en la imagen:

- El cuadradito de la izquierda nos sirve para seleccionar el mensaje porque queramos aplicarle
algtin tipo accién, si queremos aplicarla a varios mensajes, seleccionaremos todos ellos. Asi,
por ejemplo, si quisiéramos eliminar mas de un mensaje, los seleccionariamos y después le
dariamos a Eliminar, con lo que se eliminarian todos juntos.
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————
- Laestrella: sirve para marcar el mensaje como des-

TOMA NOTA tacado. Aunque en la imagen vemos una estrella,
S — esto varia segtin la configuracién que escojamos,
P que explicaremos en la unidad 8. Podriamos uti-

ara marcar o desmarcar el men- lizar 1a estrolla Jest 1 .
saje de cualquiera de las formas, para destacar los mensajes para
bastaréd con hacer clic en cada recordamos que debemos responder, por ejemplo.
uno de los elementos Este elemento también lo encontraremos dentro
del mensaje, una vez lo abramos, por eso podemos
destacarlo desde ahi también.

C 102 <avesseovesz o> 19:23 (hac> - B
para mi |~

& Responder

Queridos amigos y amigas:

= Reenviar

Podemos destacar un mensaje con la estrella.

- Marcador en forma de flecha: es otra forma de marcar un mensaje para resaltarlo, aunque
esto lo hace Gmail de forma automatica. Gmail considera un mensaje importante segtin dis-
tintos criterios como por ejemplo a quién sueles enviar los correos, los correos que sueles
abrir, responder...etc.

2.1 Seleccionar mensajes y aplicar acciones

Como hemos dicho antes, los mensajes se pueden seleccionar uno a uno o bien, podemos selec-
cionar un grupo segun el criterio que especifiquemos. Para hacer esto haremos lo siguiente:

T o
== pea kg ciones
Todo yo, Mail (6) Recibidos  Elemplo  [Imapl/Trash  jEnhorabuena! Tu video ya esta en YouTube - No se ha encontre
Nada
5idG uel Acosta Ben... Ejemplo [imapyTrash CURSO DE GOOGLE Y... - vamos a comentar esto - Juan Manuel Acc At

o T -
| s Correo seleccionado |

Cuando seleccionamos un mensaje (o lo abrimos) en la parte superior nos aparecen una serie de botones para
aplicar acciones al mensaje.
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1. Le daremos al botén que tenemos en la parte superior
del listado de mensajes, el boton Seleccionar. Si pin-
chamos en €l, nos aparecera un ment de opciones.

\/v('

Leido
No leido .6
Destacado jmal

Sin destacar
0-g¢|

2. Del menu elegiremos la opciéon que nos interese
(seleccionar todos, los leidos, no leidos, etc.).

3. Cuando los mensajes queden seleccionados, nos
apareceran también arriba un conjunto de botones
con distintas acciones, aplicaremos la acciéon que
queramos. Para hacerlo, le daremos al boton
correspondiente que aparece junto al boton
Seleccionar, cada botdn se refiere a una accion (eli-
minar, archivar...), herramientas que veremos mas
adelante. Se aplicard la accion a todos los mensajes
seleccionados.

2.2 Mensajes agrupados en
conversaciones

En Gmail los mensajes se guardan en conversaciones,
que consisten en agrupar los mensajes que se envian y
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Si no conocemos para qué sirve un
elemento en el correo, podemos
ponernos encima con el cursor y
nos saldrd una etiqueta de su fun-
cion.
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reciben sobre un mismo hilo, es decir, son respuestas que se van acumulando desde un mensaje
inicial. Asi, cuando veamos el listado de mensajes, lo que veremos sera el ultimo mensaje que ha
llegado de respuesta y el nimero que hay entre paréntesis al lado de los emisores de los mensa-
jes, indica el nimero de mensajes de la conversacion hasta ese momento.
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cocina - Esto es un ejemplo. Marta Gago Mufiiz Skype: mgagom Twitetr @martagagomuniz 2016-09-30 20:57 GMT & 30/9/16

Los mensajes se guardan en conversaciones. En este ejemplo, tenemos 2 mensajes de esta conversacion.

Cuando accedemos al tltimo mensaje de la conversacion (el que vemos en el panel de mensajes)
podemos ver el listado de todos los mensajes de la conversacion.

cocina [ [Reckides % aee
Juan Manuel Acosta Benitez <} “@gmail com> @& 30/916 -~ E]
parami '~
2 archivos adjuntos 3 N
"B Yo cocime por t/ @ o ocimopor 1
‘aaaa"a'aaaoa‘nc (EEEEEERENRER

‘o‘c'n'l'lu‘-'n'-‘-'I'lo" D L U S L L L R R )

= Nosotodauenl..l w Noul.dahbnl..l

. Marta Gago <mastaps e @gmail com> 23:17 (hace 2 minutos) a |~
para Juan (v

Esto es un ejemplo

Marta Gage Muiiz

Skype: m m
Twitetr:@wagagomuniz

2016-09-30 20:57 GMT+02.00 Juan Manuel A Samitez < igmail com>

Si no vemos todos los mensajes, le daremos al boton Mostrar todos, que aparece en la parte superior derecha del
listado. Una vez le demos, se nos mostrard todo el listado.
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